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Contexte

Le programme DGL Felo, conformément aux missions dévolues ala structure dans la rédisation de

I’ objectif stratégique n° 2 de I’ USAID/Sénégal vise quatre résultats intermédiaires clés parmi lesquels
notamment, |’ accroissement des capacités des institutions locales, I’ accés accru aux ressources
financiéres, la participation populaire accrue ala gestion et ala supervision des affaires locales.

La conception d’'un Guide du participant en gestion administrative et financiere des Organisations
Communautaires de Base (OCB) est une réponse a une demande d’ assistance clairement exprimée par
les acteurs des collectivités locales partenaires du Programme DGL Felo. En effet, lors de lamise en
cauvre de ce programme, il a été constaté que:

Les collectivités sont souvent riches en organisations civiles dont les OCB. Cependant elles
sont généralement confrontées a des problémes de management ayant pour cause la mauvaise
pratique des regles de gestion administrative et financiere de leurs affaires. Cette situation ne
favorise ni un bon développement ingtitutionnel de ces OCB, ni une pérennisation des projets et
activités collectives et encore moins, une mobilisation sociae autour du dével oppement
communautaire;

La gestion des ressources, des services et des investissements collectifs, ne répond pas toujours
aux normes professionnelles requises pour des organisations de dével oppement;

Lesregles, les procédures et les outils N’ existent pas ou ne sont pas adaptés a |’ usage des
acteurs impliqués dans la gestion des affaires locales;

L’ exécution transparente, le suivi et |’ évauation des résultats des activités s en trouvent
compromis et les acteurs pénalises;

Les postes, profils et termes de références des personnes impliquées a différents niveaux de la
gestion ne sont pas généralement définis ou précisés dans ces organisations,

Les OCB n' établissent pas souvent des rapports contractuels avec les collectivités a cause de la
faiblesse de leurs capacités ingtitutionnelles dont |e niveau d’ organisation de leur systéme de
gestion.
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Note introductive

Le présent guide s'inscrit dans |e cadre du programme de renforcement des capacités des OCB en matiére
de gestion administrative et financiere initié par le Programme DGL Felo. La conception de cet outil est
une réponse a des besoins exprimés par les participants lors des sessions de formation sur le terrain

d avoir un outil didactique disponible et qu’ils pourront continuer d utiliser aprés laformation.

A qui ce guide est-il destiné?

Ce guide est principalement destiné aux dirigeants, membres des bureaux, des comités de gestion et
aux gestionnaires, pour leur permettre de faciliter dans la pratique, |e processus de création de leur
OCB ains que le fonctionnement et la gestion de ces organisations. |1 ne doit pas étre considére
comme un document qui contient des solutions universalles. Maisil congtitue un support de prise de
notes et d’ exercices Les informations et indications qu’il contient doivent étre adaptées a chague
contexte

Comment utiliser ce guide?

Ce guide a é¢ congu principalement comme un outil d auto - formation qui est destine plus a un usage
individudl qu’ a une utilisation pendant les sessions de formation mettant en présence le facilitateur et
les participants.

L es séances contenues dans le guide sont consi dérées comme des séquences qui doivent permettre &
I” utilisateur de progresser au fil des étapes. L’ utilisateur peut directement consulter la séance qui
I"intéresse et se livrer a des exercices pratiques de gestion administrative et financiere.

Structuration du guide
Ce guide s articule autour de trois séances.

Organisation administrative et fonctionnement;
Outils et procédures de gestion financiere;
Suivi et contréle d une OCB.

Chague seance contient des objectifs d’ apprentissage, des themes dont I’ ppropriation S appuie sur:

Des fiches d’ exécution comportant:
un processus pédagogique organisé autour de questions clés (questions focales);
des résultats de terrain (productions) obtenus avec |es participants qui peuvent étre
compareés avec ceux issus d' ateliers réalisés dans les mémes conditions. 11 y’a une fiche
technique pour chague theme traité.

D’ autres d’'information et annexes viennent compléter le processus.

Résultats
L’ utilisation de ce guide devra permettre:

L’ingtalation d’ une meilleure connaissance des regles et des procédures pour la création d’ une
OCB &t son fonctionnement;

La définition des postes, profils et taches des personnes impliquées a différents niveaux de la
gestion dans ces organisations,

Lamise en place d’ outils et de procédures de gestion financiére adaptés a un bon usage par les
acteurs impliqués dans la gestion des affaires locales,

L’ exécution transparente, le suivi et le contrdle des résultats des activités dans les
organisations.
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Séance 1: Organisation administrative et fonctionnement d’'une OCB

Résultats attendus
A lafin dela séance, le participant devra étre capable:

De décrire le processus de création et d’ organisation d’ une OCB;

De citer les fonctions et attributions essentielles des responsables dirigeants,
D’identifier les éléments a prendre en compte pour une bonne organisation et un bon
fonctionnement d’ une OCB.

Fiche d'information n° 1

Procédure de création d’'une OCB

Questions focales

1. Pourquoi avez-vous créé votre OCB?

2. Comment avez-vous fait pour créer votre OCB?
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Productions
Réponse QF 1

Promouvoir e développement loca pour améliorer les conditions de vie des populations et
lutter contre la pauvreté;

Renforcer la solidarité de groupe et la cohésion sociae pour une meilleure entente et entraide.
Réponse QF 2

Etape 1: Créer un comité d'initiative comprenant quel ques membres,

Etape 2: Tenir une assembl ée générale congtitutive en précisant son objectif;

Etape 3: Elaborer un statut et un réglement intérieur;

Etape 4: Mettre en place un comité directeur (S'il s agit d’une organisation inter villageoise);
Etape 5: Elire un bureau;

Etape 6: Demander |a reconnaissance juridique de I’ association.
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Fiche d'information n° 2

Définition et procedures de création d’'une OCB
Définition de I’ OCB

L’ OCB est une association de personnes qui ont décidé de réunir leurs efforts pour répondre a un
méme besoin, prendre en main leur propre développement et améiorer leurs conditions de vie. Les
personnes membres de I’ OCB peuvent appartenir a une méme classe d’ &ge, a une méme catégorie
professionnelle, & une méme communauté, a un méme genre.

Par exemple:

Des femmes d'un méme village peuvent décider de se regrouper pour répondre a un besoin

d épanouissement; elles décident d' organiser une tontine pour faire face aux événements
familiaux, et mettent en place un périmétre maraicher pour accroitre leurs revenus et améliorer
la qudité de la nourriture quotidienne, etc.;

Des agriculteurs peuvent se regrouper pour apprendre de nouvelles techniques agricoles, pour
augmenter leur production et mieux vendre leurs produits, etc.

Procédure de création d’'une OCB

Une fois que I'idée de création est retenue par un certain nombre de personnes généralement
appelé comité d'initiative, on procede a la convocation d’ une assemblée générale condtitutive,
ou sont invitées toutes les personnes susceptibles d’ é&re membres de I’ OCB;

Tenue de I’ assembl ée générale congtitutive: Toutes les personnes convoqueées se réunissent et
discutent de la nécessité de créer I’ OCB et de la nature qu'’ elle doit avoir; des commissions de
travail sont congtituées pour éaborer, conformément alalégidation, les statuts et reglement
intérieur; en pléniére, ces documents de base seront amendés et approuves,

Rédaction du procés-verbal de |’ assemblée constitutive qui a décidé de la création officielle de
I’ organisation; les organes de I’ OCB sont définis; I’ assemblée générale congtitutive designe les
membres des organes pour driger I’ organisation et la gérer; dle arréte un programme d’ actions
précises;

Laliste des membres fondateurs est dressee;

Une lettre officielle de demande de reconnai ssance est adressée a Monsieur le Ministre de
I"intérieur sous couvert de |’ autorité administrative de la locdité; a cette lettre, sont joints le
proces-verbal de |’ assemblée générae condtitutive, les statuts, le réglement intérieur, la
congtitution des organes (ains que les membres nommeés) et la liste des membres fondateurs;
Apres réception de cette demande vérification, le Ministere de I’ intérieur, donnera une réponse,
s elle est positive, I’ OCB recevra un document officiel du gouvernement la reconnaissant
officiellement; ce document sera enregistré et publié au journa officiel. Deslors, I'OCB est
reconnue; elle pourra ouvrir un compte bancaire et entrer en négociation avec le gouvernement,
ses services techniques, les agences d'aide internationale et d' autres partenaires.

En annexe, sont présentés des exemples de:
Proces-verbal d’ Assemblée Générale constitutive:

L ettre de demande de reconnaissance officielle;
Liste des membres fondateurs.
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Fiche d'information n° 3

Réles et responsabilités

Questions focales

1. Pourquoi est-il important de repartir les roles et responsabilités au sein de votre OCB?
2. Comment procédez-vous pour repartir ces roéles et responsabilités?

Productions

Réponse QF 1

Pour savoir qui fait quoi;
Pour étre performant;
Pour gérer dans la transparence.

Réponse QF 2

La création de comité de gestion;

La création d’ organe de suivi et de contréle;

Le choix de membres volontaires et capables qui puissent exercer leursroles,
La connaissance de ces roles.
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Fiche d'information n° 4

Lesrdles, responsabilités et profil desdirigeantsdel’ OCB
Roles et responsabilités et profil du président
Le (la) président (e) est chargé (e):

De veiller al’exécution des décisions de I’ Assemblée Générale et de I’ organe de direction;

De convoquer et de présider les réunions de I’ organe de direction et de I’ Assemblée Générale;
D’ approuver toutes les dépenses avant leur exécution,

De représenter ou faire représenter I’ OCB atoutes les rencontres extérieures auxquelles elle est
conviée.

Le (la) président (€) est assisté (€) dans ses fonctions par un ou deux vice-présidents (es) qui le
suppléent en cas de non-disponibilité.

Le (Ia) président (e) doit:

Etre apte a assumer les responsabilités qui lui sont assignées;

Etre de bonnes maaurs;

Avoir |’ esprit de groupe;

Avoir lafacilité de communiquer;

Etre disponible, integre, sérieux et bénéficie de la confiance des autres
Rester calme s'il est critiqué;

Gérer les ressources;

Rendre compte aux autres.

Roles et responsabilités et profil du trésorier
Le (1a) trésorier (ere) est chargé (e):

De gérer lesfonds de I’ OCB,;

Detenir ajour une comptabilité des ressources de I’ OCB;

De garder les fonds,

D’ assurer une gestion effective et transparente de la caisse et des comptes bancaires de |’ OCB;
De régler les dépenses de I’ OCB conformément au budget prévisionnel adopté en assemblée
générale, aprés e visa du président et apres vérification des services rendus;

Detenir ajour et rendre accessible I’ ensembl e des pieces justificatives des dépenses ou
versements enregistrés ou effectues;

De tenir un registre des paiements et encai ssements;

De délivrer pour chacune de ces opérations la piece justificative correspondante;

De présenter a chaque fois que ¢’ est demandé la situation financiére de I’ OCB.

Le (la) trésorier (iére) est assisté dans ses fonctions par un(e) adjoint (€).
Il (elle) dait:

Etre apte a assumer les responsabilités qui lui sont assigneées,

Etre de bonnes maoaurs,

Etre disponible, intégre, sérieux (sérieuse) et benéficier de la confiance des autres;
Avoir une aptitude dans la gestion et la comptabilité;

Rendre compte au président ou le vice-président;

Etre disposé(e) a se soumettre au contréle.
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Exemple a discuter
Roles et responsabilités
Recevoir les versements de fonds et recettes;
Enregistrer les sommes regues,
Tenir lacaisse et le journal de caisse,
Assurer |les versements;
Tenir le journa de banque.
Profil
Savoir lire et écrire;
Etre formé en gestion ou;
Etre dispose a suivre une formation (+2, +3, +4).
Roles et responsabilités du secrétaire

Le (a) secrétaire est chargé (e):

Detenir ajour le registre des membres de I’ OCB, la liste des biens, matéridls et équipements

del’ASUFOR;

De faire parvenir les convocations (écrites ou orales) de réunion aux membres concernés,

D’ enregistrer les délibérations de toutes les réunions (comité de gestion, assemblée géenérale);

De dresser et conserver les proceés verbaux des réunions et assembl ées;
D’ éablir et/ou conserver une copie des documents adminigtratifs de I’ OCB;

D’ enregistrer et de classer le courrier d’ arrivée et de départ, toutes les archives et la

documentation.
Il (dle) est assisté (€) par un adjoint (€).
Il (ele) dait:

Etre apte a assumer les responsabilités qui lui sont assigneées;

Etre de bonnes maoaurs,

Etre disponible, integre, sérieux et bénéficier de la confiance des autres,
Avoir une grande capacité d’ organisation;

Savair lire et écrire.

Roles, responsabilités et profil des commissaires aux comptes
Vérifier la caisse, la banque et les documents comptables du groupement;
Vérifier s les dépenses exécutées sont val ablement justifiées,

S assurer que les biens du groupement sont en securite;
Faire des comptes rendus au groupement sur les résultats des contréles.

Il (elle) doit:

Etre apte a assumer les responsabilités qui lui sont assignées;
Etre de bonnes maoaurs;

Etre disponible, intégre, sérieux (sérieuse) et bénéficier de la confiance des autres;

Avoir une grande capacité d' organisation;

Savoir lire et écrire;

Avoir une aptitude dans la gestion et la comptabilité;
Facilité de communication.
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Fiche d'information n° 5

L a conduite de réunion

Questions focales

1. Pourquoi est-il important de tenir des réunions ?

2. Comment procédez-vous d’ habitude pour tenir vos réunions?
Productions

Réponse QF 1

L es réunions favorisent un bon fonctionnement de I’ OCB;
Elles permettent aux membres de connaitre la Situation de I’ OCB;
Une bonne organisation des réunions favorise la communication entre les membres.

Réponse QF 2

La convocation des membres avec I’ ordre du jour, la date et le moment favorable;
Ladésignation d'un président de séance;

La conduite de laréunion;

Larédaction du PV delaréunion.
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Fiche d'information n° 6

L a conduite de réunion

Les principes qui fondent |a tenue des réunions

Chague membre doit S exprimer;

Une seule personne ne peut pas décider pour toute I’ OCB qui est I’ affaire de tous;

A plusieurs, on réfléchit mieux;

Tous les membres ont droit ala méme information;

C’est au cours des réunions gque I'ensemble des membres de I’ OCB prend les décisions, recoit
lesinformations, distribue les roles et les responsabilités, et fait des recommandations, etc.

Comment préparer une réunion?

Choisir le mellleur moment pour tenir une réunion;

Proposer une personne seule responsable de la convocation;

Envoyer les convocations a temps (date, heure, lieu, participants, ordre du jour, etc.) de
préférence écrite;

Avoir un ordre du jour;

Préparer I objet de laréunion,

Faire une préparation de la réunion avec les membres du bureau;

Préparer e lieu de la réunion: les siéges doivent étre disposés de sorte que tous les participants
alaréunion puissent se voir, s exprimer librement et arriver & un consensus. La participation
des membres est un facteur essentiel dans les réunions. Si les participants ala réunion sont
assis en escdier leur participation seramoindre. La position en U ou V doit étre privilégiée en
ce sens qu'elle permet un meilleur partage d'idées et une plus grande communication.

Comment conduire une réunion?
Introduction de la réunion:

Prévoir un (e) président (e) de séance (réle);

Prévoir un (€) secrétaire de séance (role);

Vérifier les présences;

Rappeler les décisions prises lors de la réunion précédente (lire le PV);
Présenter |’ ordre du jour et Sassurer que chacun (e) I'a bien compris;
Veiller acommencer al’ heure prévue;

Tirer des conclusions en commun;

Rappeler les chartes de comportement de la réunion.

Conduite effective de la réunion

Respecter I ordre du jour;

Favoriser la participation de chacun;
Stimuler les échanges,

Assurer des synthéses partielles;
Prendre note progressivement.

Conclusion de la réunion
Effectuer la synthése globale;

Vérifier que le secrétaire a bien noté;
Terminer al’ heure prévue.
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Que faire aprés la réunion?

S assurer que le PV est éaboré;
Appliquer et contréler les décisions prises;
Poursuivre les activités quotidiennes.

Il est important que ceux qui ont préparé laréunion se retrouvent pour évaluer laréunion, ¢ est adire:
Voir ce qui a été bon, ce qui a &é moins bon et comment faire mieux al‘avenir.
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Fiche d'information n° 7

La gestion des activités

Questions focales

1. Pourquoi est-il important de repartir et de suivre les activités au sein de votre OCB?
2. Comment procédez-vous pour repartir et suivre les activités au sein de votre OCB?
Productions
Réponse QF 1

Susciter la confiance des membres et des partenaires,
Favoriser labonne marche de I’ OCB;

Favoriser latransparence;

Susciter I’ engagement des membres.

Réponse QF 2

L’ évaluation périodique;
Les réunions fréquentes.
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Fiche d'information n° 8

L esoutils de gestion des activités (plan de travail - tableau de bord)
Le suivi et le contrdle du travail et des responsabilités (plan de travail)

Pour suivre et controler les responsabilités confiées a un membre, un leader ou a un groupe, il faut
avoir auparavant fixé, s possible par écrit, les différentes taches dont ils étaient responsables et les
délais dans lesquelsils devaient les accomplir. Sur la base de ce document et au moment donné, il sera
aors possible de comparer les objectifs fixés dans la description du poste et |es responsabilités et les
réalisations effectives. (Exemple voir roles et responsabilités du président, du secrétaire, du trésorier).

Le suivi des activités mises cauvre (tableau de bord)

Pour suivre et contréler les activités mises en oauvre par une OCB, plusieurs méthodes sont
développées pour d une part suivre, et d autre part controler ou évaluer.

Généralement, pour suivre les activités, on utilise des fiches de suivi. En fonction de I’ activité, la fiche
peut étre construite en mettant en évidence le nom de I’ activité, I'indicateur de suivi (prévu, réalisé,
écart), la date de démarrage et la date de fin de I’ activité (ou chronogramme) et les observations. Le
tableau de bord fait la synthése de toutes les fiches de suivi et il peut se présenter comme suit:

Date:
s, Indicateurs Datede . .
Activités . Datedefin Observations
Prévu | Réalisé | Ecart | démarrage
Activitél
Activité2
Activitén

B8R
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Séance 2: Outils et procédures de gestion financiere del’OCB

Résultats attendus
A lafin de la séance, le participant doit étre capable de:

Citer les principales outils et procédures de gestion financiére dans une OCB,;

Expliquer I'importance d’ avoir des outils de gestion smplifiés;

Décrire les outils de gestion des ressources financiéres nécessaires au bon fonctionnement de
I’OCB;

Maitriser I" utilisation de ces outils de gestion dans le respect des procédures administratives et
financieres.

Fiched'information n° 9

Les outils de gestion financiere
Questions focales

1. Pourquoi utilisez-vous les outils de gestion financiere?

2. Comment utilisez-vouslesoutilsde gestion financiere en, montrant lesformats pratiques et leur
mode d' utilisation?
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Productions
Réponse QF 1
Eviter les conflits internes et les frustrations des membres;
Attirer les bailleurs de fonds, bien gérer I’ OCB;
Instaurer la transparence;
Motiver les membres.
Réponse QF 2
Cahier de caisse
Date Nod'ordre Motif Entrée Sortie Solde Observations
Solde -Départ
Total
Cahier de cotisations
Prénomset nom Montant Date Village
Cahier de cotisation mensuelle
Prénomset nom JIFIM[A|{M|J|J|A|S|[O|N|D Observation
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Cahier de banque

Date Nod'ordre Motif Entrée Sortie Solde Observations
Solde -Départ
Total
Cahier de recettes/dépenses
Date M otifs Montant Observation
Total
Cahier de matériel
5 Date o .
Matériel Nature , , Quantité Valeur Observations
d’entrée

Cahier de bilan financier

Recettes

Dépenses

Solde

Cotisations

Caisse et banque
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Cahier de bilan d’ activités

Nom del’ activité

Période

Total derecettes

Amortissements

Total dépenses

L utilité d’avoir un systéme de gestion financiere

Instaurer la transparence dans I’ OCB;

Susciter la confiance des membres et des partenaires,

Eviter les conflits internes;

Avoir une situation claire, faciliter le controle, éviter les frustrations au niveau des membres,
voir s les activités sont rentables ou non, rectifier les erreurs de gestion, permettre une
meilleure organisation de I’ OCB.

Lesoutils de gestion financiéredel’OCB

Lejournal de caisse

Présentation
Date Désignation Entrée Sortie Solde Observations
@ Report* Cd O (©)

@ ) ©) 4 Q) ©®)

@ @ C) 4 ©) ©

Total 7 ) © ©®)

Moment d’ utilisation

Lejournal de caisse et utilisé par le trésorier chague fois qu’ une opération d’ entrée ou de sortie
d argent delacaisse de |’ OCB est rédisee

Mode d’ utilisation — M ettre dans |’ espace numéro

(1) Ladatede |'opération

(2 Lanatureoul’objet de |’ opération

(3) Lesmontants déposés en banque

(4  Lesmontants déposés en banque

(5 Ladifférence entre les entrées et les sorties: le solde en banque. |1 est obtenu en additionnant
les entrées d' argent au solde antérieur ou en retranchant les sorties du solde antérieur

(6) Toutes observations pouvant clarifier davantage I’ opération comme le numéro de cheque

(7) Lestotaux des colonnes « entrée — sortie »

*Report: Solde de I’ arrété de compte antérieur
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Utilités
Latenue d'un journa de caisse permet d’ éviter les déboursements abusifs et de faciliter le
contréle de I’ existant dans I’ OCB.

Illustrations

Lacaisse del’OCB ADM présente au ler juin un solde de 26.000 FCFA. Le 15 juin une
dépense de 5.000 FCFA est effectuée pour régler lalocation de chaises. Le 21 juin des
cotisations d’ un montant total de 19.000 FCFA sont versées au trésorier.

Date Désignation Entrée Sortie Solde Observations
01.06.01 Report 26.000 26.000
15.06.01 Location chaises 5.000 21.000
21.06.01 Cotisations 19.000 40.000
Total 45.000 5.000 40.000

Lejournal de banque

Présentation
Date Objet Entrée Sortie Solde Observations
@ Report* Cd O (©)

@ @ ©) 4 ©) (©)

@ @ ©) 4 ©) ©)

Total (@) ®) ©) (6)

Moded'utilisation — Mettre dans |'espace numéro

(1) Ladatede |’ opération

(2 Lanatureou I’ objet de l'opération

(3) Lesmontants déposes en banque

(4  Lesmontants déposes en banque

(5) Ladifférence entre les entrées et les sorties. |e solde en banque. 11 est obtenu en additionnant
les entrées d' argent au solde antérieur ou en retranchant les sorties du solde antérieur

(6) Toutes observations pouvant clarifier davantage I’ opération comme le numéro de cheque

(7) Lestotaux des colonnes « entrée — sortie »

*Report: Solde de | arrété de compte antérieur
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Illustration

Le compte bancaire du comité de santé de Mbilor présente un solde de 265.000 FCFA aladate
du 1er juin. Le 5 juin, un cheque de 85.000 FCFA émis pour le reglement d' une facture de
meédicaments. Le 8 juin, les recettes d un montant de 60.000 FCFA sont versées en banque.

Date Objet Entrée Sortie Solde Observations
01.06.01 Report 265.000 265.000
05.06.01 Achat médicaments 85.000 180.000 | Chéque n® 1837
08.06.01 Recettes 60.000 ©) | *B/Vn° 3457
Total 325.000 85.000 240.000
*: Bordereau de versement
Le registre des recettes et dépenses
Présentation
Date Désignation Recate Pepenses
(©) ©) ©) @ 4 4 O
(@) Report
@ @ ©) ©) Q) (©) ©) ©) (©)
@ @ ©) ©) ©) ©) ©) ©) ©)
@ @ @) ©) Q) ©) ©) ©) (©)
Total @) ™ ) ™ ) @) ™

Moment d’ utilisation

Le document est utilisé pour chague activité génératrice de revenus menée par I’ OCB. Il est
tenu en principe par les membres de I’ organe chargé de lagestion de I’ activité. Un
enregistrement y est fait a chague fois qu’ une opération de recettes ou de dépenses est réalisée

par rapport al’ activité concernée

Moded’ utilisation - Mettre dans|’espace numéro

(1) Ladaealaguellel opération et réalisée
(2 Lanature del'opération
(3) Lelibellé de larecette par catégorie
(4) Lelibellé de la dépense par catégorie
(5> Lemontant de larecette par catégorie
(6) Lemontant de la dépense par catégorie
(7) Letota de chaque colonne de recettes et dépenses
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Illustr ation

Pour le mois de mai 2001, les opérations suivantes ont été enregistrées au niveau du comité de
santé de Mbilor. Le 8 mai, consommeation de gasoil pour FCFA 22.000. Le 19 mai, paiement

des frais d’ entretien de FCFA 13.000. Le 25 mai, versement des recettes de FCFA 187.000. Le
30 mai, paiement des salaires de FCFA 50.000.

Date Désignation Recettes Dépenses
Gasoil |Entretieng Salaires | Autres
Report
08.05.01 | Achat Gasoil 22.000
19.05.01 | Fraisd'entretien 13.000
25.05.01 | Recettes 187.000
30.05.01 | Paiement salaires 50.000
Total 187.000 22.000 13.000 50.000

Le compte d exploitation ou la détermination du résultat

Présentation
Période du: (1) au: (2)
Rubriques M ontant
Recettes
3) 4
©) @
©) @
Total Recettes (5)
Dépenses
©) ™
© ™
(©) ()
Amortissements (8)
Total Dépenses ©)
Résultat (Total recettes— Total dépenses) (10)

Moment d’ utilisation

Le compte d' exploitation est le document qui permet de calculer le résultat d’ une activité
génératrice de revenus pour une période donnée. Le résultat est la différence entre les recettes
et les dépenses. Il y a bénéfice lorsgue les recettes sont supérieures aux dépenses, et il y a perte
dans le cas contraire. Il est éabli a chague fois que I’ OCB décide d' évauer larentabilité d une
activité.
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Moded’ utilisation - Mettre dans |’ espace numéro

1)
(2)
3
(4)
()
©)
(7)
(8
)

La date marquant le début de la période considérée

La date de fin de période

Le montant total de recettes par rubrique
Le montant total de recettes par rubrique

Le montant total des recettes

Lelibellé de la rubrique des dépenses par catégorie
Le montant total des dépenses par catégorie

L e montant des amortissements

Le montant total des dépensesy compris les amortissements
(10) Lerésultat d exploitation

Utilités

Iustr

Le compte d exploitation permet de mesurer le bénéfice ou la perte de I’ exploitation, de
rectifier les erreurs de gestion, de comparer les résultats d’ une période a une autre et de
comparer le montant des charges par rapport au chiffre d' affaires pour chaque période.

ation

Calculer les réaultats d’ exploitation du comité de forage de Mbilor sachant que les

amortissements mensuels sont évalués a 17.000 FCFA.

Rubriques Montant

Recettes 187.000
Total Recettes 187.000
Dépenses

Consommation gasoll 22.000

Fraisd’ entretien 13.000

Sdaires 50.000
Amortissements 17.000
Total Dépenses 92.000
Résultat (Total recettes— Total dépenses) 95.000
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Fiche d’information n° 10

Les procédures financiéres
Questions focales
1. Comment effectuez-vous les procédures des opérations financiéres?

Pour la caisse

Pour la banque

Pour les achats
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Productions
Pour la caisse

La caisse ne concerne que les petites dépenses;

Le trésorier est responsable de la gestion de la caisse;

La caisse doit étre toujours approvisonnée,

L’ entrée ou la sortie d’ argent doit faire |’ objet d’ écritures dans le cahier de caisse;

L’ entrée ou la sortie d’ argent s accompagne toujours de la présentation de pieces justificatives.

Pour la banque

Le président et le trésorier doivent contresigner les carnets de cheques pour effectuer lesretraits et les
versements. En outre, ils doivent s occuper de I’ ouverture des comptes de I’ OCB. Ains les remarques
ci-aprés ont été faites:

L’ ouverture du compte est assurée par le président et le trésorier;

Le président et le trésorier effectuent les retraits et les versements, en principe;

Le président et le trésorier contresignent les cheques;

Le carnet de chéques est gardé par le trésorier;

Le compte banque ne concerne que les dépenses importantes,

L’ entrée ou la sortie d’ argent dans le compte doit étre justifiée par une piece;

L’ entrée ou la sortie d argent doit faire I’ objet d’ écritures dans |e cahier de banque pour le
trésorier.

Pour les achats

La décision d'achat, approuvée doit faire I’ objet d’ une facture;
Avant d' exécuter la décision d’ achat, la caisse est vérifiée pour savoir s dle peut supporter la
dépense.

Aing, la procédure suivante a été définie;

Expression du besoin d’ achat;

Prospection pour trouver le fournisseur le moins cher;
Etablissement de lafacture;

Vérification de la caisse;

Exécution de I’ achat;

Classement de la piéce justificative par le trésorier.

Cahier de procédures financieres
Définitions

Une procédure est une méthode a suivre pour atteindre un objectif. 1l s agit de fixer selon un certain
ordre, les différentes étapes d’ une démarche. Un cahier de procédures est un document ou sont
consignées les procédures, les normes et |es régles relatives aux méthodes de gestion et de contrdle
d' une OCB. C’est un document de référence qui peut étre considéré comme le complément du
réglement intérieur en ce sens que pour chague opération de I’ OCB, il précise dans le détail, qui,
quand et comment, on doit I'exécuter. || doit étre diffusé et connu par tous les membres de I’ OCB.
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Utilités

Justifier toutes les actions menées au niveau de I’ OCB;
Sécuriser les membres;

Instaurer une transparence dans la gestion;

Veiller a une bonne répartition des téches,

Parvenir a une efficacité dans le travail;

Eviter les conflits de compétences;

Réguler les rapports entre les membres;

Faciliter les controles;

Donner une certaine crédibilité al’ OCB.

Quelques exemples de procédures
Procédures de suivi-controle de la caisse
Normes de gestion de |a caisse

Lacaisse de I’ OCB doit étre tenue par le trésorier;

La caisse doit servir a engager de menues dépenses;

Pour des raisons de sécurité, le plafond de la caisse et fixé a 100.000 FCFA,;

Une dépense de la petite caisse ne doit excéder 25.000 FCFA;

L e décaissement de somme d’ argent excédent 25.000 FCFA n’'est autorisé que s le paiement
par cheque n’ est pas aisé ou souhaité;

Un réapprovisionnement de la caisse doit étre effectué a chaque fois que le solde de la caisse
atteint 5.000 FCFA;

Toutes les sorties d'argent de la caisse doivent étre justifiées des la réalisation de la dépense.
Une vérification de la caisse doit étre effectuée avant tout réapprovisionnement;

Un décaissement pour une avance d'un montant supérieur a 25.000 FCFA doit étre autorisé par
le président;

Des contrdles inopinés peuvent étre réalisés a tout moment par les commissaires aux comptes.

Procédure de réapprovisionnement de la caisse

Demander un réapprovisionnement de la caisse s le solde est inférieur ou égal a’5.000 FCFA;
Controler les pieces justificatives et enregistrements comptables correspondant;

Etablir un cheque d'un montant égal au total des dépenses justifiées,

Classer les piéces judtificatives.

Normes de gestion de la banque

Le trésorier est seul détenteur du chéquier;

Les chéques sont établis par le trésorier et sont signer par le président et le trésorier;

L es dépenses importantes (a partir de 25.000 FCFA) doivent étre faites par cheque;

L e découvert bancaire n’ est pas souhaitable;

Le niveau des disponibilités financieres en banque doit étre toujours vérifié avant

I” établissement d'un cheque;

Toutes les sorties d argent de la banque doivent faire |’ objet d' une justification et d’un
enregistrement comptable;

Un rapprochement bancaire doit étre fait alafin de chague mois;

Les chéques annulés doivent faire I'objet d'un enregistrement comptable avant leur classement.
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Procédure d’ achat
Elle s applique aux opérations d’ investissement dont le montant est supérieur a 100.000 FCFA.

Expression du besoin d’ achat par toute personne membre de I’ OCB;

Approbation de la demande d’ achat par visa du président (cachet et signature);
Consultation de prix (factures pro forma);

Sédection de la meilleure offre technique et financiere par appd d offres;

Etablissement de la commande (bon de commande);

Réglement partiel ou total de la commande par chéque et enregistrement de |’ opération;
Réception de la commande (procés-verbal de réception apres controle de la quantité, de la
qualité et du prix);

Reglement du reliquat Sil y alieu et enregistrement dans le grand livre.

Normes et procédure de transport
Normes de transport

Les frais de transport supportés dans le cadre de |’ exécution d’' une activité de I’ OCB sont
remboursés au rédl;

Toute dépense de transport doit étre justifiée dans les 24 heures qui suivent le retour de du
membre en déplacement. Pour ce faire une facture doit étre présentée et dans le cas échéant un
« bon de caisse » doit ére rempli par I’ agent concerné;

La piéce judtificative doit étre approuvée par le président ou tout autre membre délégué en
dehors du trésorier et des membres concernés par la dépense;

Lajudtification de la dépense de transport entraine la destruction du papier servant de demande
d'avance.

Procédure

Une avance est demandée par tout membre devant effectuer un déplacement;

Del’argent est remis par le caissier apres une décharge sur un papier contenant le nom du
membre et le montant sollicité;

Lesfrais de transport effectivement supportés sont justifiés a travers une facture ou un « bon de
caisse » rempli par |’ agent concerné;

La piece judtificative des frais de transport est approuvee par le président;

Un enregistrement est fait dans le Journa de caisse.

Normes et procédure de bilans

Les activités réalisées par I’ OCB pendant un an doivent faire I’ objet de rapports d’ exécution;
Les rapports d’ exécution doivent étre de bilans annuels technique et financier;

Ces bilans doivent étre présentés en Assemblée Générale qui les amende et approuve,

Le bilan technique (rapport d’ activités) est présenté par le président;

Le bilan financier (rapport financier) est présenté par le trésorier;

Ces différents rapports doivent étre certifiés par les commissaires aux comptes.

Be8
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Séance 3: Suivi et-contr6le des OCB

Résultats attendus
A lafin de la séance, |e participant doit étre capable de:

Expliquer I'importance d’ avoir un bon systéme de suivi et de contréle des activités et des
ressources financiéres;

Identifier les éléments a prendre en compte pour assurer un bon suivi et un bon contréle des
ressources financieres de |’ OCB;

Citer les principales procédures de suivi et de contrdle des ressources financiéres.

Fiche d’information n° 11

Procédures de suivi-contrble

Questionsfocales:

1. Pourquoi est-il important d’avoir un systéme de suivi et de contréle?

2. Comment assurez vous ce suivi et controle?
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Productions
Résultat QF 1

Le suivi et contréle permettent d'installer la transparence dans I’ OCB et d éviter des détournements. A
cela, il faut gjouter la bonne conduite des activités.

Réponse QF 2
Par |’ organisation de visites effectuées par |es commissaires aux comptes;
Par I’ application du réglement intérieur, et des vérifications périodiques de la gestion des
ressources financiéres et des activités;
Par la convocation réguliere d' assembl ées générales pour statuer sur les résultats des contréles.

La synthese a porté sur |’ utilité d un tableau de bord réalisé comme suit:

Activités Prévu Réalisation Date début Datefin Observations

Activité 1

Activité 2

Procédur es de suivi-controle
Suivi-controle d’ activités
Procédures de suivi du plan de travail

Le suivi et le controle des activités reviennent a véifier laréaisation du travail confié aux
responsables. Il s agira de vérifier I’ exécution du travail et des taches qui auront éé confiés a certains
membres ou groupes. En réunions périodiques, e point se fera sur chacune des responsabilités
confiées et |es résultats acquis évalués pour prendre Sl y alieu, les décisions voulues. Faire ce travail
revient avérifier s les objectifs fixés dans le plan de travail sont atteints finalement.
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Procédures de suivi des activités

Dans le processus d'identification d’ une action a partir d’ une connaissance progressive des besoins,
des problémes, des contraintes et des potentidités, I'OCB définit le but qui sera traduit en objectifs.
Pour mettre en cauvre cette action, I’ OCB définit une stratégie qui sera précisée dans le cadre d' une
programmation des activités concourant al’ atteinte des objectifs et du but fixé al’action. C est a partir
de cet exercice que I’ OCB obtient un cadre général de formulation et de programmation de |’ action qui
pourrait se présenter comme sulit:

Objectifs M éthodes Moyens Temps.de Résultats attendus
réalisation
Objectif 1
But Objectif 2
Objectif n

Les objectifs sont traduits en activités;

Les méthodes décrivent comment les membres de I’ OCB prévoient de mener une activité
donnée;

Les moyens répondent & la question Avec quoi (matériel, personnes, argent), I’ OCB prévoit de
faire une activité;

L es résultats attendus de chague activité sont décrits de fagon précise.

Be8
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Annexes

Annexe 1 - Proces-verbal d’assemblée générale constitutive

L’an deux mille un, le huit janvier, s est tenue a Mbilor une assemblée générale pour la création d’ une
association de dével oppement.

A I'ouverture de la séance aux environs de 15 heures, les initiateurs de la rencontre
M .M , M .M ,ont, tour a
tour, expliqué a les raisons qui motivent la création de cette association.

En effet, ils ont ensemble pris conscience de la nécessité d’ apporter leurs contributions a la lutte contre
la pauvreté et la préservation de I’ environnement, et se sont engagés a oeuvrer dans le cadre d’ une
structure associative.

Ains donc, deux commissions ont &é mises en place pour élaborer des projets de statuts et réglement
intérieur, et réfléchir sur les moyens a mettre en oeuvre au profit de la structure. Apres une heure
trente minutes de travaux de groupes, les deux commissions ont exposé en pléniere les résultats de
leurs travaux.

Aing, il aéé décidé de créer une association a but non lucratif, apolitique régie par laloi 1901,
dénommée: « Association pour le Développement de Mbilor (ADM) ».

Apreés lecture et adoption des statuts et du réglement intérieur suite a plusieurs amendements,
I’ assembl ée générale a procédé a I’ élection des membres du bureau qui se compose comme suit:

Président:
Vice-président:
Secrétaire:
Trésorier:

Le président nouvellement élu a pris la parole pour réaffirmer la volonté de mener abien lamission
qui lui a éé confiée, et a exhorté tous les membres a oeuvrer dans la solidarité et |a franchise pour
atteindre les objectifs que I’ association s est fixés.

La séance a été levée a 21h30.

Fait aMbilor, le 8 janvier 2001

L e secrétaire de séance Le président de séance
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Annexe 2 - Demande de r econnaissance

Dakar, le

A
Monsieur le Ministre de I’ Intérieur (Dakar)
s/c Monsieur le Préfet du Département de

Objet: Demande de reconnai ssance
Monsieur le Ministre,

Par la présente, nous venons solliciter auprés de votre autorité, |a reconnaissance de notre association
dénommeée association pour le développement de Mbilor (A.D.M).

Notre Association a pour but de promouvoir le développement de notre localité a travers lamise en
cauvre des programmes de développement ayant des impacts réels sur la gestion des ressources
naturelles et lalutte contre la pauvreté

Nous joignons ala présente deux exemplaires de statuts, quatre exemplaires du proces verba de
I’ assembl ée générale congtitutive de I" association au Senégal et quatre(4) exemplaires de laliste des
membres fondateurs.

Dans |’ attente d’ une suite favorable, nous vous prions de croire, Monsieur le Ministre, al’ assurance de
notre considération distinguée.

Monsieur
Le Président
Signature

Liste des membres fondateurs de I’ OCB de Mbilor (exemple)

Noms et prénoms Fonctions Adresse Signature
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Annexe 3 - Organigrammetype d’une OCB

L’ organigramme est le schéma suivant lequel est organisée une OCB. |l détermine les différentes
entités ou organes qui la composent et définit les relations qui les lient. Ces relations sont
hiérarchiques ou fonctionnelles.

Une relation et dite hiérarchique s dle est caractérisée par un lien d' autorité d’ un organe sur un autre.
Par exemple dans une société de fabrication de chaussures, la direction générale et ladirection
technique et de production, ont des relations hiérarchiques. La direction générale agit en autorité sur la
direction technique et de production.

Une relation est dite fonctionnelle, si I autorité ou la suprématie ne caractérise pas la relation. Par
exemple, larelation entre la direction technique et de production et la Direction des ventes est
fonctionnelle entre les deux directions. Généralement, les entités suivantes congtituent les organes des
OCB:

Assemblée générale

Composition
L’ assembl ée générale comprend |’ ensemble des membres de I’ OCB

Com pet ences
Elire ou pourvoir au renouvellement des membres des organes de direction;
Voter le budget prévisionnel et approuver les comptes de I’ exercice clos;
Délibérer sur les questions d’ orientation et de stratégie de |’ OCB;
Examiner et approuver les rapports annuels technique et financier;

- Examiner les rapports de suivi contréle de la Commission de Contréle.
Fonctionnement
- L’assemblée générale se réunit au moins une fois par an en session ordinaire, ou en

session extraordinaire chaque fois que ¢’ est nécessaire. Dans les deux cas, I assemblée
générale se réunit sur convocation du président de I’ OCB ou sur la demande au moins du
quart des membres titulaires de I’ assemblée générae.
Les déibérations de I’ assembl ée générale ne sont valables que s le tiers, au moins, de
ses membres titulaires sont présents ou représentés, et les décisions sont prisesala
majorité smple. Seuls les membres titulaires ont le droit de vote. Si le quorum n'est pas
atteint lors de la premiére convocation, une deuxiéme assemblée générale est convoquée
15 jours apreés la date de la premiére convocation. Cette fois, I’ assemblée générale
délibere valablement quel que soit le nombre des membres titulaires présents ou
représenteés.

Organe dedirection

Com p05| tion
un(e) président (e);
un(e) vice-président;
uUn(e) trésorier (iére);
Un (e) trésorier(iere) adjoint (e);
Un(e) secrétaire;
Un(e) secrétaire adjoint(e).
Com pétences
Demander la reconnaissance juridique de I’ OCB;
Exécuter les décisions de I assembl € générale;
Etablir le budget prévisonne et le bilan de I’ exercice clos.
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Fonctionnement
- L’organe de direction se réunit au moins une fois par mois, sur convocation de son
président ou sur demande des deux tiers des membres titulaires ou de I’ ensemble de la
commission de controle.
Les décisions d’ organe de direction ne peuvent étre valables que s les deux tiers (2/3) au
moins de ses membres sont présents ou représentés. A defaut de consensus, les décisions
sont prises alamajorité relative.
- Lesréunions ont lieu au siége. Un proceés verba est établi alafin de chaque réunion
Election
Les membres de I’ organe de direction sont élus par les membres de I’ assemblée
générae. La durée du mandat des membres du comité de gestion est deun (1) an. Le
candidat & une fonction de I’ organe de direction doit ére:
? Membredel’ OCB;
? Enregle avec les statuts et le présent réglement intérieur de I’ OCB;
Tous les membres sont rédigibles. Cependant, un membre de |’ organe de direction ne
peut pas étre éu pour plus de trois (03) mandats successifs. En cas de vacance de poste
survenant en cours de mandat (décés, démission...), I’ organe de direction pourvoit
provisoirement au poste vacant. Ce remplacement ne sera définitif que lorsqu’il sera
entériné par |’ assembl ée générale.
Des comités spécialisés peuvent ére mis en place pour I’ exécution d’ actions spécifiques
comme |le comité de gestion du forage, le comité moulin, etc.

Organe de controle

Composition
L’ organe de contrdle composée de membres élus par |’ assemblée générale en son sein et
parmi ceux ne faisant pas partie de I’ organe de direction. Un des membres sera nommeé
par ses pairs président de la commission de contréle.
Ladurée du mandat de I’ organe de Contréle et fixée par I’ Assemblée Générae

Missions
L’ organe de controle est chargé de suivre et de vérifier [a gestion des ressources de
I’OCB.

Fonctionnement
- Annudlement, I’ organe de contrdle présente a |’ assembl ée générale un rapport

concernant la gestion des ressources financieres et matérielles de I’ OCB. L’ organe de
contréle doit avoir accés a tout moment a des fins de vérification aux comptes et a tout
document relatif ala gestion des ressources de I’ OCB.
Il se réunit a chague fois que ¢’ est nécessaire sur convocation de son Président ou sur la
demande de la maitié plus un de ses membres.
Si nécessaire, |’ organe de contréle peut se faire assister dans son travail par des
compétences externes.
L’ existence de I’ organe de contréle n’ exclut pas la possibilité de faire appel en cas de
besoin, a des contrdleurs externes.
L’ organigramme peut étre schématisé comme suit:
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Assemblée générale

Organe dedirection

Organe de controéle

Pr ésident

Vice-président

Trésorier

Comités spécialises

Secr étaire

Assemblée générale

Assemblée générale
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Annexe 4 - Statuts

Titre | - Dénomination, objet et composition
Article 1 — Dénomination

Il est crée a Mbilor, conformément aux dispositions du code des obligations civiles et commerciaes,
une association dénommée «Association pour le Développement de Mbilor» en abrégé A.D.M. Sa
durée de vie et illimitée et son siege socia et ingtalé a Mbilor.

Le siege de |’ association peut étre transféré en tout lieu du territoire national sur simple décision de
I" assemblée générale et des antennes décentrali sées peuvent étre ouvertes au niveau des différentes
régions du pays.

Article 2 - Objet
L’ association a pour objectifs de:

Assurer la couverture des besoins essentiels pour la survie: principalement la couverture
aimentaire, I’ eau potable et I’ accés a un toit, avec une implication effective des cibles;
Favoriser la prise de responsabilité locae avec la participation de tous les acteurs pour une
utilisation a longue échéance des ressources naturelles disponibles;

Promouvoir une bonne gouvernance atravers des programmes et activités appropriées,
Développer I" esprit d entreprenariat et de solidarité au sein de la population.

Article 3 - Les membres

L’ association est ouverte atous dans le respect des convictions individuelles, dans I’ indépendance a
I’ égard des entités politiques religieuses ou syndicales.

La qualité de membre se perd par démission par déces ou par exclusion prononcée par le comité
directeur pour non-paiement de la cotisation ou pour motif grave. Nul ne peut étre exclu sans avoir été
au préalable entendu sur les faits qui lui sont reprochés.

Tout membre démissionnaire ou exclu ne peut plus prétendre au remboursement méme partiel des

sommes qu'il aversées. En outre, il est tenu, pendant cing ans et pour sa part envers les autres
membres et envers lestiers, de toutes les dettes socia es existant au moment de sa sortie.

Titrell - Administration et fonctionnement

Article 4 - Les organes

Les organes de |’ association sont |’ assembl ée générale et e bureau exécutif.

Article 5 - L’assemblée générale

Elle comprend tous les membres de |’ association. L’ assemblée générale (A.G.) se réunit deux fois par
an en session ordinaire, et chague fois qu' elle est convoquée en session extraordinaire par e bureau ou
sur la demande des deux tiers (2/3) de ses membres. Elle est présidée par le président du bureau

exécutif.

Elle adopte e programme d’ activités, les statuts et réglement intérieur de |’ association. Son ordre du
jour est arrété par le bureau.
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Elle examine les rapports sur la gestion du bureau et sur la situation financiére de |’ association.

Elle peut désigner en dehors du bureau, une commission de contréle de deux membres chargés de la
vérification des comptes de |" association. Elle approuve les comptes de I’ exercice et vote |e budget de
I’ exercice suivant.

Les déibérations de |’ assembl ée générale sont prises par vote ala mgjorité absolue. La présence des
2/3 des membres est nécessaire pour la validation des délibérations. Si ce quorum n’est pas atteint, il
est convoqué, a huit jours au moins d'intervalle et avec le méme ordre du jour, une deuxiéme
assemblée qui délibére valablement quel que soit le nombre de membres présents. L’ assemblée
générale est souveraine et ses décisions sont exécutoires.

Article 6 - Le bureau exécutif

Le bureau exécutif est composé d' un président, d' un vice-président d’ un secrétaire général et d'un
trésorier.

Le bureau exécutif est élu pour une durée de trois ans renouvel ables au tiers. Les membres sortant sont
rédigibles.

Le bureau se réunit au moins une fois par mois sur convocation de son président. Il sera
obligatoirement tenu de se réunir s au moins 1/3 de ses membres en fait la demande par écrit au
président.

Il est tenu un proces verba de réunion qui doit étre signé par le président et le secrétaire de séance.
Les décisions sont prises ala mgjorité absolue des membres présents et en cas de partage des voix,
celle du président est prépondérante.

Le bureau peut convoquer a ces réunions, a titre consultatif tout membre de I association ou toutes
personnes dont les compétences seraient utiles al’ objet des travaux. Dans tous les cas, seuls les
membres du bureau ont droit de vote.

Article 7 - Les attributions des membres du bureau

Le président: Il représente la personne morae de I’ association dans tous les actes de lavie civile. |1
veille au respect des statuts et du réglement intérieur aing qu’ aux orientations et décisons de

I’ assemblée générale. Il est investi, avec possibilité de substitution de tous les pouvoirs a cet effet.

Il peut consentir toutes transactions avec autorisation du bureau. Il convoque et préside les assemblées
générales et les réunions du bureau. En cas d’ empéchement, il est remplacé de plein droit par le vice-
président.

Levice président: |l remplace le président en cas d’ empéchement.

L e secrétaire géenéral: 1l est chargé detout ce qui concernelacorrespondance et lesarchives. |l rédige
les proces verbaux des réunions de bureau et des assemblées générales, d’ une maniere générale toutes
les écritures concernant e fonctionnement de I association, al’ exception de celles qui concernent la
comptabilité. 1l détient tous les registres prévus par laloi.

Letrésorier: Il est chargé de tout ce qui concerne la gestion du patrimoine de I association. |l percoit
les cotisations et toutes sommes dues ou revenant a |’ association. |l effectue tous les paiements au nom
de |’ association. Tout décal ssement suppose la signature conjointe du président et du trésorier.

Il tient une comptabilité réguliere de toutes les opérations effectuées par Iui et en rend compte au
bureau a chacune de ses réunions et al’ assemblée générale en fin de mandat, laguelle approuve sil y a
lieu sagestion.

Toute dépense doit étre autorisée par e bureau et en cas d urgence par le président.
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Titrelll - Ressour ces
Article 8 - Les ressources

Les ressources de |’ association se composent de la vente des cartes de membre, de la cotisation et des
libéralités des membres, des prestations de services des membres et des subventions ou tout autre don.

TitrelV - Modification des statuts
Article 9 - Modifications

Les statuts ne peuvent ére modifiés que sur proposition du bureau de | association, par les membres
qui composent |’ assemblée générale.

Le texte des modifications doit é&re communiqué aux membres de I’ assemblée générale, un mois au
moins avant la réunion fixée.

Dans tous les cas, les statuts ne peuvent étre modifiés qu’ala majorité des 2/3 des membres présents.

Les modifications apportées aux statuts et celles qui seraient survenues dans |’administration de
I’ association seront portées ala connaissance du Ministére de I’ Intérieur dans un délai de trois mois.

TitreV - Dissolution
Article 10 - Dissolution

L’ assembl ée générale convoquée pour la dissolution de |” association doit comprendre au moins les 2/3
des membres. La dissolution ne peut étre prononcée qu’ a la majorité des 2/3 des membres présents.

Les déibérations de |’ assembl ée générale portant dissolution de I’ association, sont immédiatement
adressées au Ministére de I’ Intérieur en trois (3) exemplaires. Elles ne sont vaables qu’ aprés avoir été
approuveées par cette autorité.

Article 11 - Rétrocession

En cas de dissolution de I’ association, le reliquat de I’ actif sera dévolu a une cauvre sociae.

Mention: Statuts lus et approuvés par |’ assemblée générale constitutive
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Annexe 5 - Reglement intérieur

Dispositions générales
Article 1

Le présent réglement intérieur a pour but de déterminer les conditions des différentes dispositions
prévues par les statuts.

En cas de contestation sur son contenu, les dispositions des statuts prévalent.
Conditions d’adhésion

Article 2

Tout membre doit remplir les conditions de | article 2 des statuts.

I recoit une carte qui spécifie sa quaité de membre, un exemplaire des statuts et réglement intérieur.
Le prix de la carte de membre est fixé a cinqg mille (5.000) FCFA.

Article 3

Le bureau exécutif a pouvoir d’ apprécier et de donner suite a toute demande qui lui est soumise. Il se
réunit chague fois que de besoin.

Cotisations
Article4

Les membres de ADM sont astreints & une cotisation annuelle de trois mille (3.000) FCFA soit en un
versement unique, soit en versements mensuels.

Article5

Le non-versement répété de cotisation est considéré comme rupture d’ engagement susceptible de faire
I’ objet de sanction, tout comme les autres obligations statutaires.

Fonctionnement

Article 6

Les débats de I’ assemblée générale et du bureau se déroulent dans |’ ordre et e respect mutuel.
Article 7

Pour chague réunion du bureau, ou de |’ assembl ée générale, il sera dressé une liste de présence et un
proces verbal.

Article 8

Les convocations pour |’ assemblée générale doivent étre envoyées aux membres quinze jours au
moins avant la date de la réunion.
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Article9

Le bureau exécutif peut faire des propositions de réaménagement interne pour la bonne marche de
I association.

Article 10

Le bureau est investi des pouvoirs disciplinaires qu'il exerce au cours des assembl ées générales. Auss,
il pourra expulser tout participant dont le comportement sera de nature a troubler le bon
fonctionnement de |’ assembl ée générale.

Article 11
Tout membre de I’ association est soumis a une discipline:

S acquitter de son droit d’ adhésion et de sa cotisation annuelle;
Respecter les statuts et reglement intérieur;

Participer activement aux activités de I’ association,;

Participer aux assemblées générales et en accepter les conditions.

Article 12

L’ assembl ée générae donne un avertissement ou un blame selon la gravité de la faute commise aprés
audience du fautif. Elle décide égaement les expulsions. Les sanctions sont notifiées par écrit aux
intéressés.

Article 13
Constituent des fautes susceptibles de sanctions:

Le non-paiement des cotisations apres rappels;

Lanon participation aux activités,

Lanon participation aux assemblées généraes sans judtification;

L es actes de nature a porter prgudice moral ou matériel al’ association.

Article 14
La qualité de membre se perd par:

Démission constatée par |ettre adressée au président;

Démission constatée par inactivité;

Exclusion prononcée par |’ assemblée générale;

Déceés.
Article 15
Le bureau est chargé de veiller al’ application correcte du présent reglement intérieur. |l fixe les
sommes qui peuvent étre dues aux membres de |’ association a |’ occasion de représentations

exceptionnelles ou pour leurs diligences, sans que ces alocations puissent avoir un caractére de
traitement; toutes fonctions dans |’ association étant gratuites.

Il établit chaque année les comptes de |’ exercice clos et le projet de budget a soumettre a |’ assemblée
générae.
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Il peut faire toute délégation de pouvoir pour une question déterminée et pour un temps limité. Cette
énumération des pouvoirs du bureau exécutif ' est pas limitatif.

Article 16 - Controle de gestion

Deux commissaires aux comptes sont éus par I’ assemblée générae et sont chargés du contrdle de la
gestion.

Article 17 - Conditions d’ adhésion

La qualité de membre actif s acquiert par adhésion. La demande d' adhésion est formulée par écrit. La
quaité de membre actif n’est acquise qu’ aprés paiement de frais d’ adhésion fixés par |’ assemblée
générae.

Article 18 - Dissolution

L’ association peut étre dissoute par anticipation sur décision des 2/3 des membres. En cas de

dissolution volontaire, I' AG nomme un ou plusieurs commissaires. Les biens de I’ association seront
dévolus a une ingtitution de méme nature.
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Annexe 6 - La notion de piecesjustificatives

Critéresdevalidité d’une piécejustificative
Pour qu’ une piece justificative soit vaable, il faut qu'elle ait les d éments suivants:

Signature;

Date;

Ecriture sans surcharge;

Lisibilité

Précision de lanature de I opération;

Correspondance entre montant entre lettres et en chiffre, approbation.

Lerecu

Présentation

Date: Recu n°:

Recu la somme de:

Nom:

Objet:

Signature:

a8



